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1 Objetivo

Estabelecer os critérios e procedimentos para a prestacdo de servicos de apoio

operacional as atividades do TJPB.

Documentagao Normativa de Referéncia

B Lei Federal 8.666, de 21/06/1993 (Lei de Licitagdes e Contratos).

Orientacoes Gerais

E legalmente definido como servico continuado, o servico de apoio operacional que néo
pode sofrer solugdo de continuidade em sua prestacdo que se alonga no tempo, sob pela

de causar prejuizo a Administragdo Publica, que dele necessita.
Sao descritos como servigos continuados, dentre outros, os seguintes:

B limpeza e conservagao;

B vigilancia;

B manutengao de sistemas de aquecimento ou refrigeragao;
B manutencao de elevadores e outros equipamentos;

B manutencdo de instalagdes;

B manutengdo de cabeamentos e de sistemas informatizados.

As solicitagdes e reclamacgodes referentes a instalagdes e sistemas incorporados, ou seja,
que fazem parte da estrutura predial, sdo tratadas pela Coordenadoria de Engenharia e
definidas no Manual de Manutencédo de Instalacbes (MAN-SADM-003), sendo as demais

tratadas neste Manual.

A manutengao, os reparos e a reposicao de equipamentos e sistemas de informatica sao

gerido pelas unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacéo.
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Considerando que os conceitos de servico de apoio e de servigo continuado nao sao,
necessariamente, de dominio publico, cabe as Coordenadorias de Servigos Gerais e de
Engenharia e a Secretaria de Tecnologia da Informacdo, transitarem entre si as
solicitagdes dos usuarios de forma a garantir a adequada prestacédo do servico sem a
necessidade de compelir o usuario a formulagdo de nova solicitacdo ou novo

encaminhamento.

3.1 Atendimento de solicitacao de servico

» A Coordenadoria de Servicos Gerais recebe as solicitagcbes ou reclamagdes de

servigcos de apoio operacional por oficio da unidade que necessita do atendimento.
» Verifica se a solicitagao esta na sua competéncia de atuacao.

= Caso nao esteja, repassa a solicitagcdo a unidade responsavel (Coordenadoria de

Engenharia ou Secretaria de Tecnologia da Informacao).

= Nas solicitagdes de sua competéncia, verifica a existéncia de contrato firmado pelo
TJPB para realizagdo do servico, encaminhando-as, nesse caso, ao contratado e

acompanhado a efetividade das solugdes.

» Nao sendo identificado um contrato especifico para o atendimento, providencia visita

ao local ou outra forma de dimensionar a necessidade.

» |nstrui processo administrativo de contratacdo do servico necessario, cuidando,
particularmente da especificagcdo do objeto e da elaboracdo do documento de

referéncia.

= Acompanha a contratacdo e a execugcdo do servico, mantendo registros dos

atendimentos.

= Na hipotese de inviabilidade da contratagdo do servigo, seja por questdes
orgcamentarias ou outras motivagbes, mantém registro da solicitagdo, visando sua

inclusdo em orgcamento posterior.
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3.2

Identificacdo da necessidade de formacao de contrato

A Coordenadoria de Servigos Gerais recupera os registros de solicitacbes de servigos

de quaisquer naturezas, acumulados em seus controles.

Classifica os registros por quantidade de atendimentos de mesma natureza,

independentemente de terem sido atendidos ou n&o.

Para cada grupo de registros resultante da classificagdo, realiza as seguintes

verificagoes:
v' consideragao sobre a essencialidade do servigo a luz da missdo do TJPB;
v' numero de solicitagbes de mesma natureza por més.

Os servigos classificados como eventuais sao tratados individualmente e para cada

ocorréncia pode ser estabelecida uma contratagao especifica, na forma da lei.

Para os grupos considerados continuados, com numero de ocorréncias superior a
vinte por més e cujo beneficio da formagdo de um contrato continuado fique
evidenciado, inicia o estudo de especificagcdes necessarias a instrucao do processo

administrativo de contratagao.

Para a instrugdo do processo administrativo, considera experiéncias de outros 6rgaos
da administragcdo publica, oferta de empresas qualificadas que atendam a regido e

outros aspectos que julgar relevantes para a analise.

Elabora a justificativa da formacédo do contrato e submete o processo a Geréncia de

Contratagao para sua instrucao final.
Elabora em acordo com a Geréncia de Contratacido o documento de referéncia.

Estabelece os critérios de fiscalizacdo dos servicos a serem contratados em harmonia
com a Geréncia de Contratagdo, de forma a alcangcar as melhores regras € o maior

grau de previsibilidade na execugao do contrato.

Acompanha a tramitacdo do processo administrativo de contratacéo, respondendo a

eventuais diligéncias que Ihe forem oferecidas.
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Sugere a indicagao de fiscal ou de fiscais da execucao, conforme a necessidade.

Participa e providencia a participacdo dos fiscais na reunido de formalizagdo do
contrato, onde sao consensados os detalhes da sua execucdo, por meio do Guia de

Fiscalizacdo de Contratos (GFC).

Acompanhamento de contratos de servigos de apoio operacional

A Coordenadoria de Servicos Gerais acompanha os servigcos realizados pelos

contratados, levando em conta trés critérios fundamentais:

v' comunicagdes dos fiscais dos contratos;

v' observagobes diretas dos resultados aparentes dos servigos executados pelo

contratado;
v' sugestdes e reclamacdes dos usuarios em relagao ao servigo ou ao contratado.

Registra de ocorréncias em planilha eletrénica individualizada por contrato.

Na hipotese de inadimplemento de qualquer natureza do contratado, entende-se com

o preposto, na busca de solucéo.

Todo inadimplemento comunicado pelos fiscais € registrado na planilha, independente

de sua solugao, que também é registrada.
Registra na planilha as observacées da propria Coordenadoria e as dos usuarios.

Na hipotese de impossibilidade ou recusa do contratado em solucionar a pendéncia,

comunica a Geréncia de Contratacado para a abertura de procedimento apuratorio.

As informagdes acumuladas sobre a execucdo dos contratos sao consideradas
quando da proximidade do término da vigéncia do contrato em vigor, como forma de
subsidiar a decisdo de eventual renovagdo do contrato atual e a melhoria das

especificagcdes na formacao do novo contrato.
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4 Indicadores
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